Asistentka do kancelare — moznost zkraceného
uvazku #3094

az 32 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Pro menS§i strojirenskou spole¢nost s 30letou tradici hledame spolehlivou asistentku do kancelare v Brné-
Zidenicich. Nabizime stabilni zamé&stnani v pfijemném kolektivu, riznorodou administrativni praci a moznost
zkraceného Uvazku. Radi pfivitame i zkuSenéjSi uchazecky, které hledaji dlouhodobou spolupraci.

Napln prace

¢ zpracovani faktur, dodacich listd a uctenek

¢ vedeni a evidence bézné kancelafské dokumentace
¢ vyfizovani e-mailové komunikace

administrativni podpora kazdodenniho chodu firmy
prace s pocCitaCem a kancelarskymi programy

Pozadavky

e SS vzdélani s maturitou

uzivatelska znalost MS Word a Excel
peclivost, samostatnost a spolehlivost
dobré komunikacéni schopnosti

pfedchozi praxe v administrativé vyhodou

Nabizime

¢ moznost zkraceného Uvazku na 6 hodin denné

5 tydnu dovolené

mobilni telefon i pro soukromé ucely

stabilni zaméstnani v zavedené spolecnosti

prace v mensim kolektivu pfiblizné 10 zaméstnancu
pracovi$té Brno-Zidenice, ulice Kulkova

Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaSlete svij profesni zivotopis ve formatu MS WORD
(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, muzete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uz§iho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchaze¢e budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Jobs Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné&, Kienova 531/69a, 1C:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude
VaSe osobni udaje (Zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané



osobnich udaju 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (EU) 2016/679, a
to vyhradné za uc¢elem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs
Contact je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho Feditelstvi Utadu prace CR a osobni Udaje
muze v souladu s Ucelem poskytnout tfetim stranam.

Tym Jobs Contact se t&€Si na spolupraci s Vami!



